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LINEAMIENTOS GENERALES PARA EL FUNCIONAMIENTO DEL SISTEMA INSTITUCIONAL
DE ARCHIVOS DE LA SECRETARIA PARA EL DESARROLLO ECONOMICO Y LA
COMPETITIVIDAD.

PRIMERO.- La Secretaria para el Desarrollo Econémico y la Competitividad es una
enfidad centralizada de la administracidn publica estatal con atribuciones para
aplicar la ejecucion de las politicas y los programas de desarrollo econdmico de
acuerdo con el Plan Estatal de Desarrollo, impulsar politicas publicas y programas
de apoyo social y productivo para la mujer tabasquena, promover la
competitividad y el incremento de la productividad en las actividades
economicas del Estado, impulsar la produccion y comercializacion artesanal,
detonar el desarrollo de agroindustrias y empresas del sector rural, incentivar la
creaciéon y el desarrollo de la micro, pequenas y medianas empresas, asesorar
técnicamente a los emprendedores, promover la mejora regulatoria y coordinar
el Registro Estatal de Tramites para facilitar la inversion productiva y la
generacion de empleos.

SEGUNDO.- Que el 15 de junio de 2018 se publicé en el Diario Oficial de la
Federacion la Ley General de Archivos, que tiene por objeto establecer los
principios y bases generales para la organizacion y conservacion, administracion
y preservacion homogénea de los archivos en posesion de cualquier autoridad,
entidad, érgano y organismo de los poderes Legislativo, Ejecutivo y Judicial,
érganos auténomos, partidos politicos, fideicomisos y fondos pUblicos, asi como
de cualquier persona fisica, moral o sindicato que reciba y ejerza recursos
puUblicos o redlice actos de autoridad de la federacion, las entidades federativas
y los municipios.

TERCERO.- Que dicha Ley enfré en vigor el 15 de junio de 2019 v en su articulo
décimo primero fransitorio establece que los sujetos obligados deberdn
implementar su sistema institucional de Archivos dentro de los seis meses
posteriores a esta fecha, es decir, a mdas tardar el 15 de diciembre de 2020.

CUARTO.- Que en armonia con la Ley General, el 15 de julio de 2020, se publico
en el Periédico Oficial del Estado la Ley de Archivos para el estado de Tabasad,
que entré en vigor el 01 de enero de 2021.

r’:‘-
QUINTO.- Que de conformidad con las leyes en la materia, la implementacion
del Sistema Institucional de Archivos al interior de la Secretaria para el Dgsarrollo

Econémico y la Competitividad, contribuye a la organizacion, rvacion,
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disponibilidad, integridad y localizacion expedita, de los documentos de archivo;
a la eficiencia y eficacia de la administracion publica, la correcta gestion
gubernamental y al avance institucional; favorece la toma de decisiones, la
investigacion vy el resguardo de la memoria institucional; sienta las bases para el
desarrollo y la implementaciéon de un sistema integral de gestion de documentos
electronicos -encaminado al establecimiento de gobiernos digitales y abiertos;
contribuye al ejercicio del derecho a la verdad y a la memoria, y es de interés
puUblico, pues coadyuva de manera transversal al ejercicio expedito de la
transparencia, el acceso a la informacién publica, la rendicién de cuentas y la
proteccién de datos personales.

SEXTO.- Con las obligaciones contraidas por la propia Ley de Archivos del Estado
de Tabasco, misma que estipula, que existe la responsabilidad de organizar y
conservar sus archivos, asi como de |la operacion de su Sistema Institucional de
Archivos, es por ello que con fundamento en 9 del Reglamento Interno de la
Secretaria para El Desarrollo Econdmico y la Competitividad, se emiten el
presente Lineamientos en base a la legislacion aplicable, es por ello que se puso
a su consideracion, la finalidad de homologar los frabajos de todas las dreas, ya
gue es importante organizar y conservar los archivos; y la operacion de su
sistema institucional, de lo confrario incurriiamos en desapego a los principios de
la propia ley.

ACUERDO
UNICO. - Se emiten los LINEAMIENTOS GENERALES PARA EL FUNCIONAMIENTO DEL
SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS DE LA SECRETARIA PARA EL DESARROLLO
ECONOMICO Y LA COMPETITIVIDAD.

LINEAMIENTOS GENERALES PARA EL FUNCIONAMIENTO DEL SISTEMA INSTITUCIONAL
DE ARCHIVOS DE LA SECRETARIA PARA EL DESARROLLO ECONOMICO Y LA
COMPETITIVIDAD.

TITULO PRIMERO
ORGANIZACION DEL SISTEMA INSTITUCIONAL.

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES.
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Articulo 1. El presente lineamiento es de observancia general y obligatoria para
las Unidades Administrativas, que integran la Secretaria para el Desarrollo
Econdémico y la Competitividad.

Articulo 2. El objetivo del presente lineamiento, es establecer las bases y criterios
generales a los que deberdn djustarse las Unidades administrativas de la SEDEC,
de acuerdo a lo establecido en los articulos 07 y 10 de la Ley General de
Archivos y demdas relativos.

Arh’gulo 3. La aplicacion e interpretacion del presente lineamiento corresponde
al Area Coordinadora de Archivo y al Grupo Interdisciplinario de la SEDEC,
velando siempre por los derechos humanos, y las leyes relativas a la materia de
Archivo.

Articulo 4. Para los efectos del presente Lineamiento, ademas de las definiciones
contenidas en el articulo 4 de la Ley General de Archivos, y numeral 4 de la Ley
de Archivo para el Estado de Tabasco, se entenderd por:

Acta Administrativa: Documento emitido por el Grupo interdisciplinario que tiene
por objeto, validar las actuaciones, acciones, programas y cudlquier acto
relacionado con sus funciones y atribuciones;

CADIDO: Catdlogo de Disposiciéon Documental, mismo que contiene las fechas
de vigencia de los documentos;

Criterios especificos: Documento en el que se establecen las medidas que se
deberdn observar para regular un tema o asunto determinado;

Cédigo: cardcter alfanumérico, conformado por la Seccidn, Serie y Subserie en
SU Caso;

Dictamen: Documento orientador en el que se establecen los principios de
referencia para resolver un tema o asunto determinado;

Gestién Documental: El tratamiento integral de la documentacién a lo largo de
su ciclo vital, a través de la ejecuciéon de procesos de recepcion, produccion,
organizacién, acceso y consulta, conservacion, valoracion y disposicion final;

Grupo Interdisciplinario o GIA: Grupo Interdisciplinario de Archivo de la
Secretaria para el Desarrollo Econémico y la Competitividad de Tabasco;

Politicas: Conjunto de programas, acciones y actividades que aplican n
proceso y facilitan la toma de decisiones del Grupo Interdisciplinario.

Presidente: Presidente del Grupo Interdisciplinario.
Reglas: Reglas de operacién del Grupo Interdisciplinario de la SEDEC.

RAT: Responsable de Archivo de Tramite.
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Lineamientos. Lineamientos Generales del Sistema Institucional de Archivos de la
Secretaria para el Desarrollo Econdémico y la Competitividad.

Ley de Archivo Local, LAE: Ley de Archivos para el Estado de Tabasco.
Secretario: Secretario Técnico del Grupo Interdisciplinario.
SEDEC: Secretaria para el Desarrollo Econémico y la Competitividad

SIA: Sistema Institucional de Archivos.

CAPITULO I
ESTRUCTURA ORGANICA DEL SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS.

Articulo 5. Para la planeacién y despacho de los asuntos conferidos a esta
Secretaria, el Sistema Institucional de Archivos, contard con la estructura
funcional necesaria, de acuerdo a la capacidad técnica, presupuestal y
financiera de la SEDEC.

El Sistema Institucional de Archivos de la SEDEC se integrard como minimo por la
Unidad y/o Area Coordinadora de Archivos y las Areas Operativas, pudiendo, en
sU caso, crear dreas especificas para el buen funcionamiento y desarrollo de las
funciones establecidas, para quedar de la siguiente manera:

1.- La Direccion y/o Unidad Coordinadora de Archivos:
2.- Areas Operativas;

a) De Cormrespondencia,

b) Archivo de Tramite por drea o unidad,

c) Archivo de Concentracion

La integracién del Archivo Histérico, estard sujeta a la capacidad presupuestal y
técnica del sujeto obligado. El titular de la SEDEC designard libre y directamente
al Responsable del Archivo Histérico de esta institucion.

Articulo é. El titular de la SEDEC, designard libre y directamente al titular del Area
Coordinadora de Archivos, el cual tendrd las facultades consagradas en los
arficulos 26 y 27 de la Ley de Archivos para el Estado de Tabasco, asi como 5
siguientes obligaciones:

Elaborar el acta de la Sesion que corresponda;
Recabar la firma de los integrantes correspondientes;
Dar seguimiento al cumplimiento de acuerdos;
Coordinar la Organizaciéon de las Sesiones;

P ha =
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5 Coordinar el Trabajo de las Areas Operativas; ,
6. Flaborar el acta administrativa que tenga como fin, validar las
actuaciones, acciones y programas gue proponga el responsable del
Area Coordinadora de Archivos;
Zi Verificar el cumplimiento de los requisitos y plazos legales que
margque la normativa de archivos;
8. Habilitar a Servidores Publicos con el fin de notificar los documentos
necesarios en términos de ley;
2. Observar que los asuntos que se sometan a las consideraciones del
pleno, y asi lo ameriten, sean presentados en forma de Dictamen, mismo
que deberd contener por minimo lo siguiente:

a) Planteamiento del Problema

b) Propuesta de Resolucion y

c) Consideraciones de los efectos de aceptar o no la resolucién.
10. Pondrd a consideracién, en forma de dictamen, programas o
evaluaciones para detectar problemas, por si o a propuesta de otras
areas.
11.  Reunirse con sus homdlogos de otras dependencias, previa
autorizaciéon del Titular de la SEDEC;
12.  Verificar el cumplimiento de los requisitos y plazos legales en relacion
a cuestiones técnicas de los archivos;
13.  Autorizar las diversas transferencias y de ser necesario presentarlas
ante el Grupo Interdisciplinario;
14.  En caso de encontrar algin delito y/o iregularidad en contra de los
archivos, dard aviso al drea correspondiente mediante oficio.
15. Las demds que le encomiende el Presidente, asi como la Ley
General de Archivos, Ley de Archivos Local, y demds relativos.

De conformidad con el articulo 27 de la Ley General de Archivos, el titular del
grea coordinadora de archivos deberd tener al menos nivel de director general,
o su equivalente, dentro de la estructura orgdnica del sujeto obligodo.-} La
persona designada deberd dedicarse especificamente a las  fun es
establecidas en las en las leyes en la materia.

Articulo 7. El Titular de la Unidad Administrativa en la SEDEC, nombrard a un
Responsable de Archivo de Trdmite, salvo en los casos que el titular lo justifique,
se hombrardn mdaximo tres responsables, mismo que serdn asignados por temas.
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El fitular de la Unidad Administrativa notificard mediante oficio la designacion al
Area Coordinadora de Archivos de los RAT o RAT' S, mismo que deberd incluir lo

siguiente:

1.- Nombre completo del servidor pUblico;
2.- Cargo o puesto que ostenta;

3.- Nivel de estudio;

4.- Telefono de oficina y extension:

5.- Correo Electrénico Institucional

6.- Area y/o Departamento asignado

Lo anterior, para llevar a cabo lo establecido en el ardbigo 29 de la LAE, y lo que
establezca este lineamiento. El titular de la Unidad Administrativa en cualquier
momento podrd sustituir al RAT, por consiguiente, deberd hacerlo de
imiento al Area Coordinadora de Archivos, en un plazo no mayor a tres

os RAT'S podrdn apoyarse en los Responsables de Archivo de Correspondencia,
para las funciones propias del Sistema Institucional de Archivos.

Arficulo 8. Los Titulares de cada Unidad Administrativa nombrardn a un
Responsable de Archivo de Correspondencia, en apego a lo establecido en el
ardbigo 28 de la LAE, salvo en los casos que el titular lo justifique, se nombraran
los que sean necesarios.

El titular de la Unidad Administrativa notificard mediante oficio la designacion al
Area Coordinadora de Archivos. Dicho oficio deberd incluir lo siguiente:

1.- Nombre completo del servidor pUblico.
2.- Cargo o puesto que ostenta.

3.- Nivel de estudios.

4.- Telefono de oficina y extension.

5.- Correo Electrénico Institucional

El fitular de la Unidad Administrativa en cualquier momento podrd sustituir al
Responsable de Archivo de Correspondencia, por consiguiente, deberd hacerlo
de conocimiento al Area Coordinadora de Archivos, en un plazo no mayor a tres
dias habiles.

Articulo 9. El Archivo de Concentracién serd la Unidad Administrativa de Archivos
infegrada por los documentos de archivos transferidos desde las dreas o
unidades productoras, una vez que hayan cumplido su vigencia administrativa.

6
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El titular de la Unidad de Archivo de Concentracion serd nombrado por el Titular
de la SEDEC, con la finalidad principal de organizar y resguardar la informacion
transferida por las Areas o Unidades Administrativas, y tendrd las funciones
estipuladas en el articulo 30 de la LAE.

El titular del Archivo de Concentracién, remitird por oficio copia simple de su
nombramiento al Area Coordinadora de Archivo, sefialando los siguientes datos:

1.- Nombre completo del servidor pUblico;
2.- Cargo o puesto que ostenta;

3.- Teléfono de oficina y extension;

4.- Correo Electronico Institucional.

Lo anterior, para llevar a cabo lo establecido en el articulo 30 de la LAE, y lo que
establezca este lineamiento. El Titular de la SEDEC en cualquier momento podrd
sustituir al titular del Archivo de Concentracion.

Articulo 10. La SEDEC podré contar con un Archivo Histérico, cuya finalidad ser&
preservar de forma permanente documentos.

El titular del Archivo Histérico, serd designado por el Titular de la SEDEC y remitird
por oficio copia simple de su nombramiento al Area Coordinadora de Archivo,
sefalando lo siguientes datos:

1.- Nombre completo del servidor publico;
2.- Cargo o puesto que ostenta;

3.- Teléfono de oficina y extension; y

4 - Correo Electrénico Institucional.

Lo anterior para llevar a cabo lo establecido en el ardbigo 31 de la LAE, lo que
establece este lineamiento, y demas relativos. El Titular de la SEDEC en cualquier
momento podrd nombrar a un nuevo al Titular del Archivo Histérico.

El Titular del Archivo de Concentracion, podrd fungir, en su caso, como
Responsable del Archivo Historico.

Articulo 11. La SEDEC, contard con un grupo interdisciplinario, infegrado por:{ /{.

1.-Titular de la SEDEC.
2.- Area Coordinadora de Archivo, quien fungird como Secretario Técnico.
3.- Subsecretaria de Promocidén y Atraccion de Inversiones;

4.- Subsecretaria de Desarrollo Econdmico;

5.- Unidad de Administracion y Finanzas;

6.- Unidad de Apoyo Juridico;
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/.- Unidad de Transparencia;

8.- Organo Interno de Control;

9.- Unidad de Apoyo Técnico e Informdatico;

10.- Comision Estatal de Mejora Regulatoria;

11.- Direccion General de Fondos de Financiamiento;

El Grupo Interdisciplinario emitird sus reglas de operacion, mismas que serdn
aprobadas por unanimidad y publicadas en el portal de internet de la SEDEC.
Entre las funciones el Grupo Interdisciplinario, estardn las siguientes:

l.- Aprobar las bajas documentales. En el caso de Documentos de
Comprobacion Administrativa Inmediata, se abstendrd de hacerlo:

2.- Aprobacién de acuerdos y publicaciones en materia de archivos:
3.- Aprobacién y/o Modificacién de Lineamientos o Criterios; y

4.- Las que requieran un consenso y/o las que indiquen la legislacién local o
federal.

CAPITULO 1lI
INSTRUMENTOS DE CONTROL Y GESTION DOCUMENTAL

Articulo 12. Son instrumentos de control y gestion documental:

l. Cuadro general de clasificacion archivistica: Documento que describe a qué
fondo, seccidn y serie pertenece un archivo.

Il. Catdlogo de disposicién documental: Establece la vida 0til de los expedientes
en cada etapa.

lll. Inventarios documentales: Son de manera enunciativa, mds no limitativa, los
siguientes:

1.- Inventarios de Transferencia Primaria: Contendrd los expedientes que
hayan terminado su plazo de conservaciéon en el archivo de trdmit
deban trasladarse al Archivo de Concentracion.

2.- Inventario de Transferencia Secundaria: Contendrd los expedientes qu
hayan terminado su plazo de conservacién en el Archivo d
Concentracion y deban trasladarse al archivo histérico.
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3.- Inventario de Baja Documental. Contendrdn los expedientes que
hayan concluido su plazo de conservacidn, no contienen valores
secundarios y estén listo para destruccion.

4.- Guia de Archivo Documental: Esquema general que debe usar como
base el Cuadro de Clasificacion mediante el cual se deben describir las
series documentales, tal obligaciéon estd regulada en el ardbigo 70 de la
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién PUblica y articulo
76 fraccion XLV, de Ley de Transparencia y Acceso a la Informduon
PUblica del Estado de Tabasco.

5.- Inventario Administrativo: cualquier otro que no se establezca en los
anteriores y que sed necesario para llevar un correcto control o consulta,
mismo gue tendrd un esquema similar a los anteriores, pudiendo anadir
conceptos propios.

6.- El indice: Es un complemento de los otros, el indice mejora vy
complementa al resto de instrumentos de consulta, ya que incrementa y
mejora los puntos de acceso.

Los indices son listados de términos ordenados alfabética o
numeéricamente que van acompanados de referencias para  su
localizacién, estos términos pueden ser:

a). - Onomadsticos: Listados de nombres de personas naturales o
L jurldieas;
R b).- Toponimicos: Listados de nombres de sitios o lugares;
c).- Cronolégicos: Listados consecutivos de fechas; y
d). - Temdticos: Listas de materias o coleccion.

Articulo 13. El Area Coordinadora de Archivo, generard los formatos
mencionados en el articulo 12 del presente lineamiento, y solicitarad a las
Unidades Administrativas, su vaciado, llenado. Finalmente serdn vohdodos por
éste; dichos inventarios deberdan incluir como minimo lo siguiente:

1.- Titulo del documento que se trate;

2.- Nombre del Area o Unidad;

3.- Cédigo del Area o Unidad;

4.-Tipo de Archivo, si se tratase de Archivo en Tradmite o de Concentracion,
5.- Codigo;

6.- Nombre del Expediente;

7.- Apartado especifico de la funcion que trate; y

8.- Firma del RAT y del Area Coordinadora de Archivo

9
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Articulo 14. Las Fichas de Comprobacion Administrativa Inmediata, se
establecerdn en un inventario administrativo y/o indice, que sirven para
comprobar actos administrativos inmediatos y que no forman parte de una serie
documental. '

Articulo 15. Algunos de los documentos de comprobacién inmediata, se enlistan
de forma enunciativa mas no limitativa, lo siguiente:

Fotocopias; existe un original u originales, ya sea fisico o electrénico.
No son parte de un expediente, su acto es informal.

No es patrimonio de la SEDEC

Son medio comunicativo, revistas u gacetas.

Circulares, Memordndum; su accién es inmediata y al paso del tiempo
no es relevante. '

Bitdcoras de Entrada o Salida, Liamadas.

Conftrol de Entrada y Salida del parque vehicular.

Control de Enfrada y Salida del personall.

. Controles de Correspondencia, de Oficios

10 Invitaciones a eventos y felicitaciones.

11.Los que indique la Coordinacion de Archivo de la SEDEC.

12.Los que emita el Organo competente a nivel Estatal o Federall.

O &< 0 Mo —

0 0 N o

El Responsable de Correspondencia, realizard el inventario administrativo al corte
del 31 de diciembre del ano en turno.

Dicho Inventario Administrativo deberd incluir la firma del Titular del drea o
unidad administrativa, del RAT y Responsable de Correspondencia, a su vez se
hard de conocimiento al Area Coordinadora de Archivo y al Organo de Control
de la SEDEC.

Una vez lo anterior se procederd a su destruccion dentro de los 30 dias naturales
siguientes al ano entrante, pudiéndose ampliar este término hasta otros 30 dias
naturales.

Articulo 16. El Grupo Interdisciplinario no emitird dictamen de baja para la
documentacion de comprobacion administrativa inmediata, siempre y cuando
se haya dado vista al Area Coordinadora de Archivo y al Organo Interno

Control. )

L

En caso contrario el Area Coordinadora de Archivo, emr’rlro el dictamen
correspondiente y dard vista el Organo Interno de Control.

10
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El inventario remitido a las dreas antes mencionadas, no los exime de las
responsabilidades que se generan por las obligaciones en materia de archivo.

CAPITULO IV
DE LOS ARCHIVOS EN INFORMACION DIGITAL
Apartado |

Articulo 17. Se entenderd como Documento Electrénico o Digital, cualquier
documento almacenado en soporte magnético o en dispositivo electronico, las
caracteristicas del mismo es que es de fdacil de edicion, reproduccion o
duplicacién, preservacion y serd fratado como un documento fisico, por lo que
se debe establecer en el CADIDO, mismo que deberd ser establecido un plazo al
igual que los demdas.

Articulo 18. Son documentos electronicos los siguiente, mismo que se enlistan de
manera enunciativa mas no limitativa:

1.- Base de Datos desarrollados en software como Access, Visual Fox,
MySQL Database, SQL Server, Oracle, codigos y demds relativas a base de
datos;

2.- Paginas Web;

3.- Contenido de audio en formato MP3, WAV, AIFF, OGG, Opus, FLAC y
demds gue conformen una audiofeca;

4.- Imdagenes en formato JPG, PNG, GIF, TIFF, PSD, BMP. y demdas que
conformen una coleccion de fototeca;

5.- Documentos elaborados en software de procesadores de texto, hojas
de cdlculo, presentaciones, disefios con vectores o similares; y

6.~ Los elaborados en cualquier sistema operativos, y derivados de la
tecnologia.

Articulo 19. Las dreas productoras de la informacién tienen la obligacion de
custodiar, conservar, dar frdmite y someter a valoracion los document
electrénicos como si se fratasen de documentos fisicos, el periodo en gue
realizard cada respaldo serd a criterio de cada Area Administrativa.

Arficulo 20. Todos los documentos de archivo electronicos producidos, recibides
o en posesion de las dreas, forman parte del SIA, y deben infegrarse en
expedientes electrénicos/digitales de manera légica y cronoldgica, ufilizando lo
estipulado en el articulo 12 del Presente Lineamiento relativo a los inventarios, y
respetando el principio de procedencia y orden original.

11
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El Area Coordinadora de Archivo, de ser necesario podrd generar los formatos
que apliguen al caso antes mencionado.

Apartado Il
DIGITALIZACION Y CREACION DE EXPEDIENTES ELECTRONICOS

Articulo 21. Un expediente electronico se puede definir como el registro de
datos que inicialmente se encuentran en formato fisico, y son digitalizados
mediante Escaner y/o equipo de fotocopiadora, con la finalidad de preservar,
frasferir y almacenar en un archivo digital que pueda ser reproducido
posteriormente.

Articulo 22. La digitalizacién de documentos efectuada en la unidad de
correspondencia o en los Archivos de Tramite, tendrdn los siguientes fines:

Medio de control;

Dar tramite inmediato;

Propiciar la Integracién de los expedientes;
Medio de preservacion.

AN~

Articulo 23. La digitalizacién de documentos efectuada con fines de consulta,
difusion y conservacion se hard en el Archivo de Concen’rrumon o0 en el Archivo
Histdrico.

Articulo 24. Los expedientes que se encuentren en el Archivo de Concentracion
podran ser digitalizados solamente cuando se frate de asuntos concluidos.

Articulo 25. Cada Unidad Administrativa deberd concentrar en un equipo
informdtico o unidad de almacenamiento extraible, la documentacidon enviada
al Archivo de Concentracion.

Se deberan crear carpetas informdticas y colocarles nombre, partiendo de lo
general a lo particular.

Articulo 26. La digitalizacion puede efectuarse por una empresa particu
previa autorizacion del Grupo Interdisciplinario, en este caso deberdn seguir Y
siguientes pasos:

1.- Seleccionar el material a digitalizar, empezando por los urgentes.
2.- Catalogar en base al CADIDO.

3.- Elaborar un Inventario Administrativo, que servird para la enfrega de los
documentos a la empresa privada.
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4 - Establecer las especificodones de calidad.

5.- Dar vista al Organo Interno de Control para conocimiento y a la Unidad
de transparencia.

Los documentos digitalizados deberdn ser controlados y ordenados con la
finalidad de evitar errores.

Articulo 27. Los archivos digitalizados, deberdn ser en formato PDF, en blanco y
negro, o color.

Articulo 28. En caso, de ser audio deberd ser en formato WAV, MP3 & MP4, con
una tasa de muestreo de 44.1 KHZ, y 16 bits o superior.

Articulo 29. En caso de tratarse de videos deben ser como minimo de 25 cuadros
por segundo, con una resoluciéon minima de 640 x 480 pixeles.

Articulo 30. La empresa o persona que se encargue de la digitalizacion, debera
rectificar, cotejar, y organizar mediante muestreo aleatorio los documentos o
archivos electronicos y los regresard al drea correspondiente.

Articulo 31. Los documentos digitales deberdn ser registrados en los inventarios
generales, de baja u otfros, para que se reconozcd la ruta de acceso dl
documento electrénico. :

Articulo 32. Bajo ningUn supuesto deberdn destruirse los documentos en soporte
fisico que hayan sido digitalizados, a menos que estén establecido en el
Catdlogo de Disposicion Documental y exista un dictamen de destino final
emitido por el Grupo Interdisciplinario.

Articulo 33. Los documentos digitalizados serén considerados copias simples, en
caso de no existir disposicion legal y procedimiento que los valide. Lo no previsto
lo determinard el Grupo Interdisciplinario.

Articulo 34. Siempre y cuando en el CADIDO se mencione un fratamiento a los
archivos electrénicos serdn tratados como fisicos, de igual forma se les asigpara
un plazo en las respectivas dreas de Archivo de Tramite y de Concentracion

Articulo 35. El acceso a los archivos digitales puede estar controlado por los
Titulares de las Unidades Administrativas o por la Unidad de Transparencia.

Arficulo 36. Para acceder a los documentos electrénicos, entre servidores
pUblicos de la SEDEC, se debera:

1 .- Solicitarlo mediante escrito.

13
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2.- El area en un término de 15 dias realizard liga electrénica, misma que
remitird al solicitante, cumplimiento con las normas de transparencia, y
dicho archivo serd en un formato no editable.

Lo anterior puede ser notificado de la forma mds rdpida y expedita, pudiendo
ser por correo electrénico, sin que obre acuse de recibo.

Articulo 37. Los correos electronicos siempre y cuando se mencionen en el
CADIDO, podrdn ser sujetos a las reglas que establece este lineamiento.

Articulo 38. Los correos electrénicos pueden ser sujetos a las disposiciones de la
Ley de fransparencia y a las estipuladas a este lineamiento.

CAPITULO V
DEL CUIDADO DE LOS ARCHIVOS

Articulo 39. Cualquier servidor publico tendrd la obligacién de documentar todo
acto que se derive de sus funciones, asi como organizar, registrar y conservar
con base en el presente lineamiento o demds disposiciones aplicables.

Articulo 40. Cualquier servidor pUblico serd responsable de la integridad de sus
documentos, evitando su extraccién, alteracion o dano.

Articulo 41, Las Areas Productoras de informacion y el Area Coordinadora de
Archivos, deberdn implementar medidas de prevencién, para evitar que se
danen los documentos en los archivos, atendiendo las politicas de la institucion,
en los siguientes casos:

1.- Danos Bioldgicos o Plagas;

2.- Fendmenos Naturales;

3.- Fisico — Quimico; y

4.- Tecnoldgico o programas maliciosos como Software.
Articulo 42. En caso de que se detecte que algUn archivo de Ia SEDEC sufra
algun fipo de dano, sea doloso, culposo o fortuito; el RAT, el titular del Area de

Concentracion y/o el titular de la Unidad Administrativa, deberd elaborar un
acta de hechos que deberd contener como minimo lo siguiente:

1.- Fecha, Hora y Lugar;

14
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2.- Personas que se encuentran presentes y/o son conocedores de |os
actos;

3.- Indicar modo, tiempo y lugar, manifestar los hechos;
4.- Indicar si posee fotografia anexa al acta;
5.- Incluir la firma de dos testigos de asistencia.

Se remitird un acta de hechos original, por la via mds expedita a su superior
jerarquico y a su vez al Titular del Area Coordinadora del Archivo, para el tramite
correspondiente.

Articulo 43. El Titular del Area Coordinadora de Archivo, una vez tenga el acta
de hechos, nofificard al Organo Interno de Control de la SEDEC.

Este Ultimo determinard el procedimiento correspondiente. En caso que no sea
competencia del Organo Interno de Control de la SEDEC, se remitird a la Unidad
de Apoyo Juridico, misma que determinard su curso legal.

Articulo 44. Los servidores pUblicos que concluyan su empleo, cargo o comision,
y que estdn obligados a realizar los procesos de entrega-recepcion, deberdn
entregar los archivos que se encuentren bajo su resguardo a quien los sustituyan,
los cuales deben estar organizados y descritos de conformidad con los
instrumentos de control y consulta archivistico de la SEDEC.

Al acta mencionada se deberdn incorporar los inventarios documentales que
serdn recibidos por la persona que funja como nuevo fitular o encargado
entrante.

Articulo 45. En caso de que alguna de las Unidades Administrativas desaparezca,
cambie de adscripcién, se modifigue o fusione sus funciones con otra, el
responsable de los referidos procesos de transformacion dispondrd lo necesario
para asegurar que todos los documentos de archivo y los instrumentos de control
y consulta archivisticos sean trasladados a los archivos que correspondan, de
conformidad con la Ley General de Archivo, la Ley Estatal de Archivo y as
disposiciones aplicables.

En ningUn caso, la entidad receptora podrd modificar los instrumentos de Control
y consulta archivisticos.
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CAPITULO VI

LOS PROCEDIMIENTOS DE ORGANIZACION DEL ARCHIVO
Apartado |
Articulo 46. El RAT serd quien genere, integre y organice los expedientes de cada
Area Productora de la Documentacion, y empleard un procedimiento que
consiste en lo siguiente:

1.- Un expediente se genera con el primer documento de archivo, recibido
0 generado;

2.- Se verifica que no exista ofro expediente, en caso de existir se adjuntard
al primero en creacién;

3.- Se organizard de orden Cronoldégico y/o en términos de la disposicion
legal aplicable;

4.- La fecha de apertura del expediente deberd coincidir con la fecha en
la que fue recibido o generado el archivo;

5.- Cuidar que los documentos sean conservados en las mejores
condiciones posibles, permitiendo su utilizacion diaria, pero protegiendo la
integridad, y

6.- Contendrdn una Cardtula de Archivo.

Articulo 47- No se deberd incluir en los expedientes la documentacién de
Comprobacion Administrativa Inmediata y de apoyo informativo, informacién
duplicada o cualquiera que no aparezca en este lineamiento y no a
informacion importante o no haya pasado por el GIA.

Apartado |l

Articulo 48. Al momento de generar o recepcionar la documentacién, se
procederd a la clasificacion de los expedientes tomando las claves y nombres
de las series que se le asignen en el Cuadro General de Clasificacion, y se le
asignard un codigo, mismo que estard conformado por lo siguiente:

1. Fondo, seccidn, serie o subserie en el caso.
2. Identificar el Afo de apertura y Area Productora.

Por lo que se muestra un ejemplo de Cédigo:
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Fondo Num. de Exp
| I

SEDEC/4S.2.1/29/2020

| L|.
Seccion Ao en que
Serie y se genero
Subserie

A.- El Fondo es el nombre de la Secretaria.

B.- Colocar la Seccién o Serie que comprende la ruta del expediente o la
unidad administrativa de la que emana o a la que corresponde.

C.- NUmero de Expediente establecido en la Unidad Administrativa.

D.- Afo en el que se produjo dicho expediente.

Los simbolos ortogrdficos corresponderdn a los siguientes:

e (/) Separar las partes que integran el cédigo de clasificacion o
demds.
e (.) Separar una seccién de otra o subserie.

Articulo 49. Cada expediente deberd tener una cardtula de identificacion, la
cual deberd ser fijada en la parte externa o, en su defecto, en la primera oja
del expediente, la cual deberd contener lo siguiente:

1.- Fondo;

2.- Seccion;

3.- Serie documental;

4 -Subserie documental;

5.- Nombre del expediente;

6.- NUmero del expediente;

7 .- Descripcion del Expediente;

8.- NUmero de Fojas;

9.- Numero de Legaijos;

10.- Tipologia de Documentos;

11.- Soporte Documentdal;

12.- Fechas extremas del documento;
17
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13.- Valor Documental;

14.- Vigencia documental;

15.- Tipo de informacién en el expediente;

16.- Descripcion en caso de estar clasificado, fundamento legal;
17.- Periodos de reserva, y descripcion en caso de aplicar; y

18.- Firma del RAT y del Titular del Area.

Articulo 50.- El Area Coordinadora de Archivos, emitird los formatos a utilizarse en
la implementacion de las mismas, asi mismo, realizard capacitaciones para el
vaciado de dicha informacion. :

Articulo 51. Las cejas de los expedientes tendrdn el codigo establecido en este
lineamiento, o el que determine el Grupo interdisciplinario.

Articulo 52. En caso de que el expediente poseda un lomo, deberd tener al menos
una etiqueta con el cédigo establecido en el expediente, asi como el lugor que
ocupa. Esto no dejard sin efecto el nombre que ya posea el Lefort.

Apartado lll

Articulo 53.- Se podrd redlizar depuracién de documentos de comprobacion
inmediata o similares, con la finalidad de agilizar el fraslado a cualquier etapa.

Articulo 54. Se levantard Inventario administrativo con la finalidad de relacionar
y obre constancia de lo que se va a depurar, deberd remitir copia para
conocimiento al Area Coordinadora de Archivo.

Si no se trata de documentos de comprobacion inmediata, que tenga vigencja
de un ano o similares, tfendrd que pasar por el grupo interdisciplinario para Ser
aprobado previamente.

Articulo 55. El grosor de los expedientes, tendrdn un mdaximo de un mil hojas, si se
encuentra en Lefort o carpeta de pasta dura, formar los expedientes con la
cantfidad que se puedan acomodar, sin dafar el Lefort.

Si el valor anterior, sobrepasa la cantidad de un mil hojas, se formard un fomo o
Legajo, al que se le generard una cardtula por cada legajo creado,
conservando el principal.

Articulo 56. El foliado es la actividad de plasmar un numero consecutivo, dicha
actividad debe ser acorde al orden cronolégico del expediente y una vez se
encuentre cerrado y concluido.
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Articulo 57. El expediente para que pueda ser foliado, debid sobrepasar
cualquier etapa de baja documental y estar ordenado cronologicamente, o
como fue producido, recibido o la propia que sea su naturaleza, dicha dindmica
debe ser:

1 - Iniciar ‘del nimero uno (01), mismo que corresponde al documento
inicial;

2.- Ser con Boligrafo o con maquina Foliadora ambas pueden ser con Tinta
Azul, Verde o Roja, en Ultimo caso podrd ser tinta color Negro;

3.~ Escribir el nimero de manera legible y sin enmendadura sobre espacio
en blanco, sin alterar el propio documento.

Articulo 58. El foliado debe ser por cada uno de los expedientes, y su numeracion
serd de manera consecutiva, sin omitir, ni repetir, nUmeros ni agregar, la frase Bis
o Ter.

El siguiente Legajo relativo al mismo expediente se empezard a foliar del numero
uno (01).

Arficulo 59. En caso que existan fotografias, documentos, tarjetas de
presentacion, o documentos con medidas inferiores a una hoja famano cartaq,
podrdn ser adheridos a una hoja tamafo carta, con algdn pegamento libre de
Acidos y también serdn foliados.

Articulo 40. Las radiografias, o negativos de cdmaras o similares, seran colocadas
en un sobre manila y sellado, fuera de este se colocard el contenido del mismo,
asi como el respectivo folio.

Articulo 61. En el caso de Periédicos, Boletines, Revistas, estos podran ser
colocados en un sobre manila y su respectivo folio, no hace falta foliar por
completo, salvo el caso lo amerite.

Articulo 62. Con la finalidad de llevar a cabo el foliado se debe de consideranlo
siguiente: J

1.- No usar Lapiz;

2.- No usar Corrector;

3.- En caso de error, colocar una linea en medio de los nUmeros, a esto se
le llama testar;

4.- No usar lefras; y

5.- No foliar separadores, ni hojas en blanco.
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Arficulo 63. Se deberd evitar la perforacién de las hojas, en caso de no ser
posible lo anterior, el documento deberd ser escaneado en todos sus lados antes
de ser perforado, el formato digital deberd ser en formato no ser editable.

Dicha informacién digital deberd ser agregada en CD al momento de que
cumpla su plazo de conservacion, de igual forma se podrd solicitar al drea
juridica su certificacion siempre y cuando el caso lo amerite.

Articulo 64. En caso de agregar Disco Compacto o Dispositivo de
almacenamiento portdtil, este deberd ser colocado en un sobre sellado y
foliado.

El Responsable del Archivo de Concentracion, podrd solicitar a las Unidades
Administrativas al momento de entregar el inventario de transferencia, los
archivos digitales por separado, para efectos de consulta inmediata.

Apartado IV.

Articulo 65. La integracién de los legajos o tomos corresponde al RAT asi como all
Responsable de Correspondencia.

Articulo 66. Dependiendo la capacidad presupuestal de la SEDEC, cada
expediente tiene que ser ordenados de la siguiente manera:

1. Cocidos con hilo de Algodén, mediante 2, 3 o 4 agujeros;
2. Con Protector de Hojas o similares;

3. Lefort;y

4. Elque indique el Archivo Histérico Local o Federal.

Fl Area Coordinadora de Archivo, emitird las capacitaciones necesarigs
correspondientes. '

CAPITULO VII
DEL LOS EXPEDIENTES DE ARCHIVO

Articulo 67. Cuando los expedientes de los Archivos de Trdmite se encuentren en
las areas administrativas, debe llevarse su registro y control a través del Inventario
Administrativo o General, permitiendo conocer la ubicacién de los mismos, asi
como la persona que los tiene bajo su resguardo.

El fitular del Area Coordinadora de Archivo emitird los criterios para organizar y
senalar la debida ubicacién de documentos.
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Articulo 68. Cuando un servidor pUblico realice una solicitud de préstamo y/o de
consulta de un expediente, el Responsable del Archivo de Trdmite o en su caso
el personal del Area Productora de la Documentacion deberd observar lo
siguiente:

I

Verificar que el solicitante esté autorizado para acceder a la informaciéon
de conformidad con la normatividad y las disposiciones internas
aplicables;

Registrar al solicitante en el libro de préstamo autorizado por la Unidad
Coordinadora de Archivos;

Verificar que el expediente esté integrado antes de prestarlo;

Anotar las condiciones fisicas del expediente en libro de préstamo, el
numero de fojas y las observaciones pertinentes;

Registrar el préstamo del expediente en la base de datos de confrol de
préstamo de expedientes en los Archivos de Tradmite;

Prestar el expediente por los dias hdbiles indicados por el Titular del Area
Productora de la Documentaciéon y podrd renovarse tantas veces como
resulte necesario;

Verificar la integridad y las condiciones del expediente al momento en
que sea reingresado, colocando una leyenda de "devuelto” en el libro de
prestamo;

En caso de identificar alguna irregularidad al momento de la recepcion
del expediente prestado, tales como alteraciones de su contenido
(extraccion o inclusién de documentos, sustitucion de documentos cambio
de la caratula del expediente), mancha, rotura o cualquier ofro siniestro, lo
hard del conocimiento del Titular del Area Productora de la
Documentacion de que se trata mediante oficio. ,

Los libros de- préstamo de expedientes se resguardardn como
documentacion de comprobacién administrativa inmediata o inventario
administrativo.

El mismo tratamiento se dard en caso de informacién digital resguardada en
Disco Compacto.

El Archivo de Concentracién e Histérico, podrd generar sus formatos de
presiomos de expediente y control, en caso contrario podrd ser eloborodo patel
Area Coordinadora de Archivo.

Apartado |
UBICACION DE LOS EXPEDIENTES
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Articulo 69. Todos los expedientes en el Archivo de Trdmite serdn resguardados
en archiveros, estantes, anaqueles, casilleros, credenza, alacena o libreros de las
Unidades Administrativas, durante el tiempo establecido en el Catdlogo de
Disposicion Documental.

Articulo 70. Cuando los expedientes no se encuentren concluidos y estén
resguardados, ya sed en los Archivos de Trdmite o en las Areas Productoras de la
Documentacién o por servidores publicos, es fundamental que los Responsables
de Archivo de Trdmite lleven un control de inventario de los expedientes que
permita conocer la ubicaciéon. De este control se realizard un corte cada afo.

Articulo 71. La designacion del lugar reservado al resguardo de cada expediente
para su control y facil localizacion, se hard identificando las dreas de archivo.
Una forma consiste en dividir el drea de archivo en secciones de acuerdo con los
pasillos principales, asigndndole a cada seccién un nimero romano, lo Mds
grande posible, que deberd ser colocado en lugar visible a fin de ser répida y
facilmente identificable. Otra forma, cuando el archivo esté ubicado en dos o
mds dreas podrd identificarse a cada una como seccién del mismo; también se
asignard un simbolo que identifique los estantes, anaqueles, racks, archiveros
moviles, archiveros, entre otros.

La disposicion de las dreas de resguardo se razona previamente sobre el
aprovechamiento mdéximo del espacio disponible y se hace necesario contar
con un plano numerado, en el cual aparezcan marcadas todas las dreas de
archivo, es decir las secciones, los estantes (filas de anaqueles, racks o archiveros
ordenados en bateria), asi como los anaqueles racks o archiveros.

Articulo 72. Para conocer la ubicacidon exacta de los expedientes, es
indispensable considerar lo siguiente:

1. Se deberdn usar letras mayusculas; _

2. Enumerar los Archiveros, Anaqueles o lugares destinados a guardar/Tos
expedientes; '

3. Empezar de arriba para abajo; y

4, En caso de ser horizontal, comenzar de izquierda a derecha.

Fl Area Coordinadora de Archivos emitird las capacitaciones y criterios
necesarios para su mejor comprension, sin necesidad de aprobacién del Grupo
Interdisciplinario.

Articulo 73. En el caso de lugares para almacenar archivo de gran volumen, se
tendrd que considerar lo establecido en el ardbigo 70 y 71 del presente
lineamiento, no pasando desapercibido lo siguiente:
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El drea destinada al archivo de concentracion deberd estar organizada por
secciones de Archiveros, Rack o Anaqgueles; asi como una clave topogrdfica,
misma que serd und clave de ubicacién, partiendo de lo general a lo particular.

Por lo que se ejemplifica de la siguiente manera:
“Seccion 11/2020-AC-/A1-E2"

Traténdose de expedientes que se encuentren en ofros sitios o Unidades
Administrativas, la descripcién exacta deberd hacerse siguiendo lo establecido
en los parrafos anteriores.

Articulo 74. Los registros; asi como todos los documentos, independientemente
de su contenido o naturaleza; los objetos; los registros de voz e imdgenes, o
cosas que estén relacionadas, son estrictamente reservadas, por lo que sélo
tendrdn acceso a los mismos, las partes en los términos de las leyes aplicables.

Articulo 75. Los expedientes que hayan sido objeto de solicitud de acceso a la
informacién, con independencia de su clasificacion, se conservardn por dos
afios mds, a la conclusién de su vigencia documental.

Articulo 76. El plazo de conservacion de los expedientes que confengan
informacién que haya sido clasificada como reservada, en términos de la
normatividad aplicable, deberd atender a un periodo igual a lo sefialado en el
Catdlogo de Disposicién Documental o al plazo de reserva senalado en el indice
de expedientes clasificados como reservados, aplicando el que resulte mayor.

Arficulo 77. Cuando se desclasifigue un expediente, en términos de las
disposiciones aplicables, su plazo de conservaciéon se-ampliard por un fiempo
igual al sefalado en el Catdlogo de Disposicion Documental o al plazo de
reserva, aplicando el que resulte mayor.

Articulo 78. Los expedientes que se encuentren en trdmite y que tengan
informacién clasificada como reservada, no podrdn transferirse al Archivo de
Concentracion hasta que haya concluido el asunto y sean desclasificagos
conforme a la normativa aplicable.

CAPITULO VIII
DE LAS TRANSFERENCIAS DE LOS ARCHIVOS

Arficulo 79. La transferencia primaria se efectuard una vez que se cumpla el
plazo de conservacion establecido en el Catdlogo de Disposicion Documental.
Los expedientes agrupados en series o subseries documentales, serdn objeto de
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transferencia primaria. Serd responsabilidad de los RAT, trasladar al Area de
Concentracion los expedientes.

Se deberd entregar al Area de Concentracién, el correspondiente Inventario
General, asi como lo contemplado en el articulo 84 del presente lineamiento, y
dar vista al Area Coordinadora de Archivo.

Articulo 80. Elaborar los respectivos Inventarios Generales, previo cotejo de que
las fechas estipuladas por el CADIDO se hayan cumplido al momento de
agregar los expedientes a las cajas. Los expedientes deberdn ser expurgados de
grapas, clips o cualquier artefacto que pueda ocasionar dafno, y dentro de este
se incluird un inventario debidamente firmado.

Se deberd asegurar que se cumplan los plazos de conservacion establecidos en
el Catdlogo de Disposicion Documental, y que los mismos no excedan el tiempo
que la normatividad especifica. En ningun caso el plazo podrd exceder de 25
anos en fotal.

Articulo 81. Toda documentacién dictaminada con valor histérico por el Grupo
interdisciplinario que sea transferida del Archivo de Concentracién al Archivo
Histérico, deberd ser correctamente preparada y organizada.

Articulo 82. Es responsabilidad de la Unidad Administrativa que va a redlizar la
fransferencia secundaria, elaborar la relacién completa y precisa de los
materiales documentales, misma que deberd ser revisada y validada por el
Responsable de Archivo de Concentracion.

Articulo 83. El Archivo de Concentracién es la instancia responsable de llevar a
cabo la transferencia secundaria, por lo que para realizar esta actividad debe:

l. Formalizar la entrega de los documentos al Archivo Histérico de la SEDEC
mediante oficio dirigido a su titular con los siguientes datos:

d) Periodo cronoldgico (anos extremos de la documentacién, apertura y
cierre);

b) NUmero de cajas, de expedientes y metros lineales; y

c) Anexar dos ejemplares impresos del Inventario de Transferencia
Secundaria.

Il. Realizar en coordinacién con el drea correspondiente, el traslado fisico de los
documentos al Archivo Histérico; y
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lll. Cotejar los expedientes y asentar en el Inventario de Transferencia Secundaria
las observaciones que deriven del proceso de revision. Lo anterior en
coordinacion con el Responsable del Archivo Histérico.

Articulo 84. Cada caja de archivo deberd ir identificada en la parte de la tapa,
asi como en dos de los costados, misma que deberd incluir lo siguiente:

a) Fondo

b) Seccidén

c) Serie documental

d) Subserie documental

e) Nombre de la caja

f) NUmero de la caja

g) Descripcion del Expediente

h) Numero de Legajos

i) Valor Documental

i) Vigencia documental

k) Tipo de informacion en el expediente.

)  Observaciones

m) Descripcion en caso de estar clasificado, fundamento legal
n) Periodos de reserva, y descripcion en caso de aplicar.

Lo anterior es de manera en enunciativa mas no limitativa, por lo que puede ser
utilizado en cualquier etapa del proceso de archivo.

Articulo 85. El responsable de Archivo de Concentracion vigilard los plazos
legales y elaborard un inventario que serd sometido al Grupo Interdisciplinario de

Archivos.

Articulo 86. De toda destruccion de documentos se elaborard acta
circunstanciada, misma que incluird fijaciones fotogrdficas y serd firmada por el
Presidente del Grupo interdisciplinario, el titular del Area Coordinadora de
Archivos, el responsable del Area de Concentracion, Organo Interno de Congrol
y el Titular de donde haya salido la informacién.

Las diligencias se realizardn en dia hdbil dentro de un horario de ocho
dieciocho horas, pudiéndose posponer al dia siguiente cuando sea demasiada
informacién a destruir.

Se podrd donar preferentemente a la Comision Nacional de Libros de Texto
Gratuitos, para fines de reciclaje, y sin carga alguna, el desecho de papel
derivado de las bajas documentales en términos de las disposiciones juridicas

aplicables.
25



3 SEDEC

<J SECRETARIA PARA EL DESARROLLO

e ECONOMICO Y LA COMPETITIVIDAD

Lo anterior, no es necesario que estén acuerdo las partes, ya que se
suspenderdn y se tomaran las medidas pertinentes para la conservacion de los
actos. '

Las actas circunstanciadas o de hechos tendrdn como minimo lo contemplado
en el articulo 42 del presente lineamiento.

CAPITULO IX
DISPOSICIONES FINALES.

Articulo 87. Los formatos que se utilizardn en el desarrollo de las actividades
archivisticas serdn disefiados por el Area Coordinadora de Archivos, apegados a
los criterios que emita el 6rgano competente local o federal.

Articulo 88. Todos aqguellos aspectos que no estén contemplados o regulados en
el presente Lineamiento serdn resueltos mediante acuerdo o providencia emitido
por el Area Coordinadora de Archivos y mismo que deberd obrar la firma del
Presidente del Grupo Interdisciplinario, accion que serd de obligacion para el
caso en cuestion.

Solo el Grupo interdisciplinario en sesion ordinaria o exiraordinaria podrd
modificar, derogar el presente lineamiento.

En caso contrario podrd suplirse por algin lineamiento emitido por el érgano
especializado en materia de archivo sea de fuero local o federal, que mds
convenga al caso en cuestion.

Articulo 89. El incumplimiento de las disposiciones contenidas en los presentes
Lineamientos, dard lugar a responsabilidades administrativas en términos de las
disposiciones juridicas aplicables, en donde el Titular de cada Unidad
Administrativa de la SEDEC podrd dar parte a criterio suyo a la Unidad de Apag
Juridico o al Organo Interno de Control.

Articulo 90. Las dreas que integran el SIA deben contar con conocimientgs,
habilidades, competencias y experiencia acordes a su responsabilidad; de no
ser asi, los titulares de las unidades administrativas tienen la obligacidon de
establecer las condiciones que permitan la capacitacion de los responsables
para el buen funcionamiento de sus archivos.

Articulo 91. En el caso de los documentos en posesion de entes privados se regird
a lo establecido en la LAE y lo que determine el Archivo General del Estado.

Articulo 92. En el caso de los Delitos en contra de los Archivos de la SEDEC, se

regirdn por lo establecido en las disposiciones legales estatal y federal.
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Articulo 93. Toda aquella informacién que por causa de siniestro o por ser de
riesgo sanitario, no serd sujeta a dictamen de destino final.

TRANSITORIOS.

Primero. Los presentes Lineamientos entrardn en vigor el uno de septiembre del
dos mil veintiuno, siguiente de su aprobacion.

Segundo. Los documentos que se encuentran en el Archivo de Concentracion se
les deberd aplicar estos procesos técnicos archivisticos con el objetivo de
identificar el contenido y cardcter de la informacion y determinar su disposicion
documental.

Tercero. El presente Lineamiento serdn de observancia obligatoria para las
Unidades Administrativas que integran la SEDEC y se derogan aguellas que se
opongan al presente lineamiento.

Cuarto. Los documentos que, con antelacion a los afos pasados, que se
encuentren en el almacén o espacio destinado para su resguardo, podrdn ser
sujetos a valoraciéon del Titular del Area Concentradora, mismo que trabajard en
conjunto con el Titular del Area Coordinadora de Archivo.

Dado en el despacho de la Secretaria para el Desarrollo Econdmico vy la
Competitividad, en la ciudad de Villahermosa, Tabasco.

ot { X ppnonss Waaf>

ING. JOSE FRIEDRICH GARCIA MALLITZ
Titular de la Secretaria para el
Desarrollo Econémico y la Competitividad.
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